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Nazwa przedmiotu
Zaawansowane funkcje MS Office [S11Zarz1E>ZFMO]
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0 30 0
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0 0
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Wymagania wstepne

Wiedza ze szkoty $redniej w zakresie informatyki i przedmiotow scistych. Podstawowa umiejetnosc obstugi
komputera i pakietow biurowych. Zdolnos¢ do pracy w grupie laboratoryjne;j.

Cel przedmiotu

Studenci powinni naby¢ biegtosci w postugiwaniu sie arkuszem kalkulacyjnym w zakresie obliczen
inzynierskich, w tym wybranych zagadnienh optymalizacyjnych. Powinni takze naby¢ umiejetnosé
swobodnego i sprawnego postugiwania sie edytorem tekstu do redagowania dokumentow.

Przedmiotowe efekty uczenia sie

Wiedza:

Student opisuje i przywotuje podstawowe metody oraz narzedzia do zbierania danych w arkuszu
kalkulacyjnym [P6S_WG_08].

Student identyfikuje cykl zycia systemow spoteczno-technicznych [P6S_WG_13].

Student wyjasnia podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z pracg w aplikacjach MS
Office [P6S_WG_18].



Umiejetnosci:

Student wykorzystuje wiedze teoretyczng do analizowania konkretnych procesow i zjawisk spotecznych

w zarzadzaniu, w tym korzysta z arkusza kalkulacyjnego do analizy danych gospodarczych [P6S_UW_01].
Student planuje i przeprowadza eksperymenty, w tym pomiary i symulacje komputerowe, aby
interpretowac wyniki i wycigga¢ wnioski dotyczgce zarzgdzania [P6S_UW_09].

Student stosuje podstawowe metody analityczne, symulacyjne i eksperymentalne do rozwigzywania
zadan inzynierskich w kontekscie aplikacji MS Office [P6S_UW _10].

Kompetencje spoteczne:

Student przygotowuije i realizuje przedsiewziecia biznesowe z wykorzystaniem narzedzi MS Office, takich
jak arkusze kalkulacyjne i bazy danych [P6S_KO_03].

Student wnosi wktad merytoryczny w przygotowanie projektéw spotecznych i biznesowych,
uwzgledniajgc aspekty prawne, ekonomiczne i organizacyjne [P6S_KO_01].

Metody weryfikacji efektow uczenia sie i kryteria oceny
Efekty uczenia sie przedstawione wyzej weryfikowane sg w nastepujgcy sposob:

Ocena formujgca sktada sie z ocen, ktore studenci otrzymujg za wykonanie praktycznych zadan w trakcie
kolokwiow podczas laboratorium komputerowego, sprawdzajgcych opanowanie zdobytych podczas
zajeC¢ umiejetnosci. Za kazde zadanie przyznawana jest okreslona liczba punktéw. Zaliczenie danego
kolokwium wymaga zdobycie co najmniej 50% sumarycznej liczby punktow.

Ocena podsumowujgca z laboratorium wystawiana jako $rednia z ocen uzyskanych przez studenta za
poszczegodlne kolokwia. Do oceny uwzglednia sie poprawnosé¢ i kompletnosc osiggnietych rezultatow.

Tre$ci programowe

Praca z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel: formatowanie danych, formuty, funkcje, adresy bezwzgledne,
tworzenie i formatowanie wykreséw, filtrowanie i sortowanie danych, raporty, makra, formatowanie
warunkowe.

Tematyka zaje¢

Praca z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel (przenoszenie, tworzenie kopii, zmiana nazwy). Formatowanie
danych. Tworzenie formut z funkcjami matematycznymi oraz statystycznymi z uzyciem adreséw
wzglednych, bezwzglednych i mieszanych. Formuty z wyrazeniami warunkowymi w arkuszu MS Excel.
Funkcje finansowe w arkuszu kalkulacyjnym. Wyrazenia tekstowe. Wyrazenia z funkcjami daty i czasu w
arkuszu. Wyrazenia z funkcjami zliczajgcymi. Tworzenie i formatowanie wykreséw. Bazy danych w arkuszu
kalkulacyjnym: autofiltr, filtr zaawansowany, raport sum czesciowych, raport tabeli przestawnej. Wyrazenia
z funkcjami wyszukujgcymi. Makra i formatowanie warunkowe w arkuszu kalkulacyjnym.

Metody dydaktyczne
Laboratoria: metoda laboratoryjna (eksperymentu), metoda warsztatowa.
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Bilans naktadu pracy przecietnego studenta



Godzin ECTS
taczny naktad pracy 75 3,00
Zajecia wymagajgce bezposredniego kontaktu z nauczycielem 30 1,00
Praca wtasna studenta (studia literaturowe, przygotowanie do zajec 45 2,00

laboratoryjnych/éwiczen, przygotowanie do kolokwidow/egzaminu,
wykonanie projektu)




